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     Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui prosedur pengarsipan 
dokumen pelatihan, serta untuk menganalisa permasalahan mengenai 
keterlambatan pengarsipan atau upload dokumen pelatihan yang berkenaan 
dengan Sistem Informasi Manajemen berbasis komputer yang ada pada PPSDM 
MIGAS Cepu. 
     Teknik pembahasan yang akan digunakan dalam penelitian ini adalah dengan 
menggunakan metode Deskriptif yang jenis datanya dibagi menjadi dua yakni, 
Data Primer didapatkan menggunakan metode pengumpulan data wawancara 
dengan lima orang staf PPSDM MIGAS Cepu. Sementara Data Sekunder 
didapatkan dengan memeriksa data atau dokumen dari perusahaan berupa tabel 
rekapitulasi perkembangan upload dokumen pelatihan  “Well Control IADC Well 
Capworkover Completion” yang dilaksanakan pada Januari 2017. 
     Pengarsipan dan upload dokumen pelatihan kedalam Sistem Informasi Diklat 
(SID) pada PPSDM MIGAS Cepu telah diatur dan dilaksanakan sesuai dengan 
Standar Operasional Prosedur (SOP) oleh para staf. Namun masih ada dokumen 
yang terlambat atau memakan waktu lama untuk diarsipkan kedalam SID. 
Komputer atau scanner yang rusak, menunggu pengesahan dari kepala sub bagian 
terkait hingga ada yang menyebutkan bahwa mereka tidak terlambat dan masih 
dalam batas waktu pengarsipan menjadi alasan dari para staf. Akan tetapi masalah 
utama dari terlambatnya pengarsipan adalah tidak adanya tenggang waktu dalam 
SOP untuk mengunggah dokumen pelatihan kedalam SID. 
     Kurang tegasnya SOP mengenai batas waktu untuk mengunggah dokumen 
menjadi penyebab terlambatnya upload dokumen kedalam SID dan menjadi 
penyebab menimbulkan bermacam-macam alasan staf mengenai adanya dokumen 
yang memakan waktu lama untuk diunggah kedalam SID. Manajemen perlu 
mengevaluasi SOP pengarsipan dokumen pelatihan dan mempertegas batas 
waktunya agar para staf dapat lebih disiplin dan tidak ada lagi dokumen yang 
terlambat atau bahkan memakan waktu lama untuk diunggah kedalam Sistem 
Informasi Diklat. 
Kata kunci: Sistem Informasi Manajemen, Sistem Informasi Manajemen 
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     The purpose of this research is to know the procedure of archiving of training 
document, and to analyze problem about the delay of archiving or uploading 
training document related to Computer Based Management Information System in 
PPSDM MIGAS Cepu. 
    The method that will be used in this research is by using Descriptive method 
whose data type is divided into two which is, Primary Data obtained using 
interview with five staff of PPSDM MIGAS Cepu. While the Secondary Data 
obtained by examining the data or documents from the company in the form of a 
recapitulation table of the development of upload training document "Well 
Control IADC Well Capworkover Completion" held in January 2017. 
     Archiving and uploading training documents in the Sistem Informasi 
Manajemen (SID) of the PPSDM MIGAS Cepu have been set up and 
implemented in accordance with Standard Operating Procedures by staff. But 
there are still documents that are late or long to archive into SID. A damaged 
computer or scanner, waiting for approval from the head of a sub-section related, 
to an excuse that he is not late and still within the filing deadline becomes the 
reason of the staff. However, the main problem with late filing is the lack of 
timeframe in the SOP’s for uploading training documents into the SID. 
     The lack of strictness of the SOP regarding the deadline for uploading 
documents is the cause of delayed uploading of documents into SID and is the 
cause of various staff reasons for documents that take a long time to upload into 
SID. Management needs to evaluate the SOP for archiving of training documents 
and to emphasize the time limit for staff to be more disciplined and no longer late 
or even time-consuming documents to be uploaded into the Training Information 
System. 
Keywords: Management Information System, Computer Based Management 
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